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1. OBJETIVO:

Establecer las actividades a desarrollar para la elaboracion, modificacion, eliminacién, revision y
aprobacién de los documentos del Sistema Integrado de Gestidén SIG, que permitan garantizar la
identificacion y el control de los mismos.

2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica para el control de los documentos internos que hacen parte de los
procesos del SIG y de los documentos externos que regulan el desarrollo de dichos procesos. Inicia
con la identificacion de la necesidad de elaborar, modificar o eliminar un documento del SIG que se
adopta por resolucién reglamentaria o planes y termina con el archivo de la lista de destinatarios de
copias controladas.

3. BASE LEGAL.:
TIPO DE .
NORMA FECHA DESCRIPCION
Ley 57 05/06/1985 | “Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos oficiales”
“Por la cual se establecen normas, para€l ejercicio del Control Interno en las
Ley 87 29/11/1993 | entidades y organismos del estado y.se dictan otras disposiciones", articulo 4,

literales a, b y c, articulo 8”.

Ley 594

14/07/2000

“Por medio de la cual se dictada Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones”

Ley 872

30/12/2003

“Por la cual se crea el Sistema de Gestion de la Calidad en la Rama Ejecutiva
del Poder.Publico y en otras entidades prestadoras de servicios”.

Ley 1437

18/01/2014

“Por el cual se;expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo”

Acuerdo 122

28/04/2004

“Por el cual se adopta en Bogota D.C., el Sistema de Gestién de la Calidad
creado porla Ley 872 de 2003”

Acuerdo 519

26/12/2012

“Por elcual se dictan normas sobre organizacion y funcionamiento de la
Contraloria de Bogot4, D.C., se modifica su estructura organica e interna, se
fijan las funciones de sus dependencias, se modifica su planta de personal y
se ajustan el sistema de nomenclatura y los grados salariales de la planta de
personal y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 387

02/12/2004

“Por la cual se reglamenta el Acuerdo 122 de 2004 que adopta en Bogot4,
D.C. el Sistema de Gestion de la Calidad creado por medio de la ley 872 de
2003”

Decreto 4485

18/11/2009

“Por medio del cual se adopta la actualizacion de la Norma Técnica de Calidad
de la Gestion Publica”

Decreto 652

28/12/2011

"Por medio del cual se adopta la Norma Técnica Distrital del Sistema
Integrado de Gestion para las Entidades y Organismos Distritales"

Decreto 2578

13/12/2012

“Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la
Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictan
otras disposiciones relativas a la administracién de los archivos del Estado”

Decreto 2609

14/12/2012

“Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado".
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TIPO DE .
NORMA FECHA DESCRIPCION
Decreto 943 | 21/05/2014 | “Por el cual se actualiza el Modelo Estandar de Control Interno — MECI”.
Norrrllg(l)\lTC i 2005 Norma Intgrnacional, Sistema de Gestién de la Calidad — Fundamentos y
9000:2005 Vocabulario
Norma NTC-
ISO 2008 Norma Internacional - Requisitos del Sistema de Gestién de la Calidad.
9001:2008
Norma
NTCGP 2009 Noma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
1000:2009
NTD-SIG Norma Técnica Distrital del Sistema Integrado de Gestion para las entidades y
. 2011 ; o
001:2011 organismos distritales.
4. DEFINICIONES:

ACTA: documento escrito que evidencia los temas tratados, las decisiones tomadas y los
compromisos adquiridos en un comité, junta o reunion.

ANEXO: informacién adicional adjunta alafinal del documento que sirve de apoyo para la
comprension del procedimiento o como modelo para la elaboracién de documentos e incluye tablas,
metodologias, formatos y otras guias relacionadas.

APROBACION: accién de verificar la correspondencia entre el contenido de un documento con las
politicas, objetivos y/o requisitos que deben ser cumplidos para la realizacion de una actividad.

BASE LEGAL. Conjunto de disposiciones de caracter juridico que regulan el ejercicio estratégico,
misional y de apoyo de'la Entidad. Se clasifica en orden jerarquico, Constitucion, ley, decreto,
acuerdo, resolucion, circular, entre otros.

CODIGO: corresponde a la denominacion alfanumérica asignada a los documentos del Sistema
Integrado de Gestion SIG y a‘lesianexos de los mismos, que permite su identificacién y control. Ej.

DOCUMENTO Sigla del Consecutivo de | Consecutivo
Proceso procedimiento de anexo

Proceso PGD-000

Procedimiento PGD- 01-

Anexo PGD- 01- 001

Caracterizacion PGD - 070

CONTROL DE CAMBIOS: tabla al final del documento del SIG en la cual se registran de manera
general las modificaciones realizadas a un documento del Sistema Integrado de Gestion, de una
version a otra.

DOCUMENTO: escrito que contiene informacion para evidenciar algo y su medio de soporte.

DOCUMENTO CONTROLADO: documento publicado en la INTRANET (Link SIG — Listado maestro
de documentos internos y externos) y el que en medio fisico autorice el responsable del proceso,
gue garantiza el uso de la version vigente del documento y previene el uso no intencionado de
documentos obsoletos.
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DOCUMENTOS EXTERNOS: normas juridicas (constitucion, leyes y decretos, asi como,
resoluciones, circulares y otras disposiciones expedidas por entidades competentes, que aplican en
el desarrollo de los procesos y procedimientos del SIG. Se identifican como base legal.

DOCUMENTO INTERNO: se establecen como documentos internos del Sistema Integrado de
Gestion, los siguientes:

Tipo de documento Documento

Manual del Sistema Integrado de Gestién - SIG.
Manual Especifico de Funciones y Requisitos y de
Manuales Competencias Laborales.

Manual de Contratacion.

Manual de Induccion Institucional.

Caracterizacion de cadasgproceso del SIG

Procesos y procedimientos Procedimientos adoptados dentro.de cada proceso.
Plan Estratégico Institucional.

Plan de Accién.

Plan Institucional.de Capacitacién.

Plan Estratégico de‘ Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones — PETIC,

Plan Estratégico de Comunicaciones.

Planes y programas Plan de Auditoria Distrital - PAD.

Plan'Anual'de Estudios — PAE.

Plan Anual de Adquisiciones.

Plan Institucional de Gestion Ambiental — PIGA.
Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano
Programa Anual de Bienestar Social.

Programa de Seguridad y Salud en el trabajo.

DOCUMENTO NOs€CONTROLADO:/documento del Sistema Integrado de Gestiéon que no cumple
con las caracteristicas de documento controlado.

DOCUMENTO OBSOLETO: documento del Sistema Integrado de Gestidén que ha perdido vigencia
por modificacion o derogacion.

FORMATO: Plantilla“que tiene como finalidad estandarizar la presentacibn o contenido de
informacion propia de alguna de las actividades de un procedimiento. Una vez diligenciada
proporcionar evidencia de la actividad o sus resultados.

INTRANET: es una red de computadoras dentro de una red de area local (LAN) privada, empresarial
o educativa que proporciona herramientas de Internet y sirve como medio de comunicacion y difusion
de informacién interna a nivel de grupos de trabajo.

LISTA DE DESTINATARIOS DE COPIAS CONTROLADAS: es la relaciéon de las dependencias o
personas a quienes se les autoriza entrega de copia fisica de los documentos del SIG.

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS: es la relacion publicada en
la intranet de los documentos internos del Sistema Integrado de Gestion que se encuentran vigentes,
junto con la relacion de la base legal de los procedimientos de cada uno de los procesos.
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PROCEDIMIENTO: forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

PUNTO DE CONTROL: identificacion especifica de acciones de control inmersas en los
procedimientos, las cuales tienen un responsable de su ejecucion en el desarrollo normal de las
operaciones.

REGISTRO: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
ejecutadas. Deben denominarse acorde con la tipologia establecida en las Tablas de Retencion
Documental - TRD.

RESOLUCION REGLAMENTARIA: acto administrativo que profiere lafadministracion para fijar
normas de caracter general y abstracto, a través de las cuales desarrolla la aplicacién de normas
sustantivas y procedimentales relacionadas con aspectos juridices y. técnicos que reglan los
procesos estratégicos, misionales y de apoyo, al igual que los asociados a la_organizaciéon y
funcionamiento de la Entidad, para dar cumplimiento a dispesiciones legales'y a las funciones
propias de cada dependencia.

REVISION JURIDICA: verificacion que asegura la legalidad de la resolucion reglamentaria y del
documento que se adopta, asi como, la pertinencia deda base legal de los procedimientos.

REVISION TECNICA: verificacién que asegura la conveniencia,sadecuacion, eficacia, eficiencia y
efectividad de los documentos del SIG, garantizando el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado
de Gestion SIG. Los términos conveniencia y-adecuacion se refieren a:

e Conveniencia: grado de alineacion o coherenciadel objeto de revision con las metas y politicas
organizacionales.
e Adecuacion: determinacion de la suficiencia de las acciones para cumplir los requisitos.

SECRETARIA TECNICA BE PROCESQO: depéndencia encargada de realizar los reportes, informes,
seguimiento a planes (de acciongsmejoramiento, otros) y de conservar los registros en aquellos
procesos cuyo responsable tenga a cargo dos (2) o mas procesos.

SIGESPRO: Sistema de Gestion de Procesos y Documentos — aplicativo que permite la
administracion de las comunicaciones oficiales internas y externas de la Contraloria.

SISTEMA=INTEGRADO/ DE GESTION: conjunto de orientaciones, procesos, politicas,
metodologias, instancias e instrumentos enfocados en garantizar un desempefio institucional
articulado y armanico que busque de manera constatable la satisfaccion de los grupos de interés.

VERSION: identificacion numérica y consecutiva que se le da a cada una de las formas que adopta
un documento'del Sistema Integrado de Gestion.

5. ANEXOS:

Anexo 1. Solicitud de elaboracion, modificacion o eliminacion de documentos del Sistema Integrado
de Gestién. Codigo PGD-01-001.

Anexo 2. Estructura para elaborar procedimientos. Cédigo PGD-01-002.

Anexo 3. Estructura para documentar resoluciones reglamentarias. Cédigo PGD-01-003.



(N
@ PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL

CONTRALORIA | DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA

BOGOTA. D INTEGRADO DE GESTION - SIG

Pagina 6 de 41

Cddigo documento:07001

Cadigo formato: 01001002

Version: 9.0

Anexo 4.

Anexo 5.

Anexo 6.

Anexo 7.
Anexo 8.

Anexo 9.

Estructura para caracterizar procesos. Coédigo PGD-01-004.

Estructura para elaborar el plan de calidad. Cédigo PGD-01-005.

Estructura para la caracterizacion del producto. Codigo PGD-01-006.

Formato para elaborar actas. Cédigo PGD-01-007.

Listado maestro de documentos internos y externos. Cédigo PGD<01-008.

Lista de destinatarios de copias controladas. Cédigo PGD-01-009.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
6.1. Elaboracion, modificacion y control de documentos del Sistema Integrado de Gestion
- SIG que son adoptados mediante Resolucién Reglamentarial.
PUNTOS DE CONTROL /
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Contralor Identifica la neC(_a_sidad de 5
Contralor’ e:ab_orar, dmodlflca([ dOI Observacion:
- . eliminar un documento de
éﬂégﬁgc%fgg‘g Siste_rpa Integrado  de Ver Anexo 1.
de Oficina Gestion. . :
Asesor N _ _ La neces@ad puede surgir
1 Gerenté D|I|_g<_enC|ayf|rmaeIform_zflto por “cambios normativos,
Profesio’nal sollc_lt_ud _ge eIa_bo_racp,n, por _,resultados _de _,Ia
Técnico ' modificacion o ehmmamon revision por la cme,cuon,
secretar’iao de documentos del_§|stema |nforme§_ Qe gud|tor|as 0
Auxiliar Integrado de Gestion vy lo por andlisis directo, entre
Administrativo. remite al responsable del otros.
proceso.
Contralor .
Auxiliar Director Reune a los gestorgs del
Subdire;ctor Jefé proceso 'y eStUd'a. 2
2 de (5ficina conveniencia, qpqrt_unldad
(Responsable de y \_/labllldad !u_rldlca y
Proceso del SIG). técnica de la solicitud.
Aprueba o no la solicitud de
elaboracion, modificacion o
Contralor eIimingcién de documentos Solicitud_, de
Auxiliar Director del $Jstema Integrado de elabpl_racpp,
Subdiréctor Jefé Gestion. mpd_lflca_glon o]
3 |de Oficina' _ _ _ eliminacion de
(Responsable de Asigna fun_glonarlo(_s_) para dqcumentos del
Proceso del Iaelabora_lm_on,modlflcamon Sistema
sig) o] eliminacion . del Integ_rado de
) documento del Sistema |Gestidn
Integrado de Gestion, en el
evento de ser aprobada.
Observacion:
Para el caso de los
- rocesos
Asesor, Elabora o modifica el Brocedimientos, se tienez
Gerente, documento del SIG de
. en cuenta los Anexos 2, 4,
4 | Profesional, acuerdo con lo aprobado en

Técnico o Auxiliar
Administrativo.

la solicitud.

5 y 6
procedimiento.

de este

Los documentos del SIG y
sus modificaciones se

1 Los documentos que son aprobados mediante Resolucién Reglamentaria son: Procesos, Procedimientos y Manuales.
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

adoptan mediante
resolucion reglamentaria,
excepto planes y
programas.

Para nombrar los registros
y documentos se tendra en
cuenta la" denominacion
establecida en la tabla de
retencion documental y el
cuadro des clasificacion
documental.

Punto de control:

Cuando se modifique la
caracterizacion de  un
proceso, €es hecesario
verificar que el ajuste no
afecte a los demés
procesos (interaccion de los
procesos), caso en el cual
se debera solicitar el ajuste
necesario  al proceso
respectivo.

Cuando la modificacion de
un procedimiento involucre
el disefio o modificacion de
un aplicativo o algunas de
sus funcionalidades, se
debe contar con el
concepto técnico y
aprobacién escrita de la
Direcciébn de Tecnologias
de la Informaciéon y las
Comunicaciones — TICs.
Esta como actividad mas
adelante.

Asesor,

Gerente,
Profesional,
Técnico o Auxiliar
Administrativo.

Socializa la propuesta del
documento con las
dependencias involucradas
para sus observaciones y
realiza los ajustes
solicitados.
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PUNTOS DE CONTROL /

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Observacion:
Ver Anexo 3.
Punto de Control:
El Manual Especifico de
Funciones y Requisitos y
de Competencias
Laborales, ‘estara incluido
Elabora proyecto de ggsolilciégulgfﬂamiitar:g
Resolucion Reglamentaria o ad % d
ue adopta o elimina el iRy oe acuerdo
q ) con los lineamientos dados
documento del Sistema por el Departamento
Integrado de Gestion. Administrativo del Servicio
Civil Distrital (DASCD).
Asesor,
Gerent_e, La resolucion debe indicar
Profesional, ,
6 Técnico o expresamente el numero,
- fecha y aparte
Auxiliar .
O , correspondiente  de las
Administrativo. . .
resoluciones internas que
modifique o derogue.
Entrega en medio fisico y
magnético (SIGESPRO,
Outleek o} CD) al
responsable delproceso los Observacion:
siguientes doecumentos:
El nombre del archivo debe
Documento del SIG. identificar el contenido del
e Proyecto de resolucion documento y la nueva
reglamentaria. version.
e, Solicitud de elaboracion,
modificacion o]
eliminacion aprobada.
Revisa y aprueba el
documento del SIG vy
Contralor proyecto _de resoluc_:lt_)n Punto de control:
o . reglamentaria. Solicita
Auxiliar, Director, ajustes de ser necesario
7 Subdirector, Jefe | ' Verifica que el contenido de

de Oficina
(Responsable de
Proceso del SIG).

Firma la portada del
documento en “Aprobd
elaboracion 0

modificacion”.

los archivos magnéticos sea
idéntico a los documentos
fisicos.
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

Coloca pie de firma en el
proyecto de Resolucion.

Remite los anteriores
documentos junto con la
solicitud de maodificacion
aprobada, en copia fisica y
magnética (SIGESPRO,
Outlook o CD) a la Direccion
de Planeacion.

Profesional
Direccion
Planeacion.

de

Revisa los
documentos:

siguientes

e Documento del SIG.

o Proyecto de resoluciéon
reglamentaria

e Solicitud de elaboracion,
modificacién o]
eliminacion del
documento.

Solicita ajustes si
necesarios.

son

Coloca fecha en la portada
del documentaifisico.

Coloca sello de
“APROBADO” en todas las
paginas« del documento
fisico.

Punto de control:

La revision técnica asegura
la conveniencia,
adecuacion, eficacia,
eficiencia y efectividad del
documento del SIG.

Director Técnico -

Direccion
Planeacién

de

Firma la portada del
documento en “Revision
Técnica” y coloca pie de
frma en la resolucion
reglamentaria.

Envia a la Oficina Asesora
Juridica el original del
proyecto de resolucion y los
documentos debidamente
firmados, en copia fisica y
magnética (SIGESPRO,
Outlook o CD).

Anexa copia de la solicitud
de elaboracién, modificacion

Punto de control:

Verifica que el contenido de
los archivos magnéticos sea
idéntico a los documentos
fisicos.

Observacion:

Archiva el original de la
solicitud de elaboracion,
modificacién o eliminacién
de documentos.
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PUNTOS DE CONTROL /

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
o] eliminacion de
documentos.
Punto de control:
Revisa el proyecto de La revision juridica asegura
resolucién  reglamentaria, la legalidad de la resolucion
los cambios normativos reglamentaria y el
indicados en la solicitud de documento adoptado.
Asesor g g
Profesional el_ab_orac_lpn, modificacion o 5
10 eliminacion de documentos Observacion;

Oficina Asesora
Juridica.

y la base legal de los

procedimientos.

Solicita los ajustes en el
evento de ser necesario.

En wcaso de evidenciar
observaciones relevantes
relacionadas con la revision
técnica de los documentos,
comunica a la Direccion de
Planeacion para realizar el
trAmite pertinente.

11

Jefe Oficina
Asesora Juridica

Revisa y coloca pie de firma
en original del proyecto de
resolucion.

Envia al «/Despacho del
Contralor/ el original\ del
proyecto de resolucion y los
documentos, debidamente
firmados en  copia fisica y
magnética (SIGESPRO,
Outlook o CD).

Observacion:

Los documentos se remiten
a través de la Direccion de
Apoyo al Despacho.

Revisa los' documentos y
firma la resolucion
reglamentaria.

Observacion:

En caso de presentar

12 Contralor Remite los documentos, en observaciones comunica a
medio fisico y magnético la Direccion de Planeacion
(SIGESPRO, Outlook o CD) para realizar el tramite
al Director de Apoyo al pertinente.
Despacho.
Observacion:
Radica, numera y coloca
. fecha a la resolucion]|, . . Las resoluciones
Profesional 0 . Libro Radicador .
L reglamentaria. reglamentarias se numeran
Técnico de de ,
; s . comenzando con el nimero
13 | Direccion de . Resoluciones .
Registra en el Control de : cero cero uno (001) a partir
Apoyo al . | ne fech Reglamentarias del ori dia habil d d
Despacho. cambios el numero y fecha el primer dia habil de cada

de la resolucién

reglamentaria.

afo y se registran en el libro
radicador  de manera
cronoldgica y consecutiva.
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PUNTOS DE CONTROL /

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Punto de control
El original de las
resoluciones
reglamentarias reposara en
la Direccion de Apoyo al
Despachopla cual adoptara
los mecanismos de
custodia, conservacion y
control establecidos por los
Archivos  Nacional y/o
Distrital.
Remite la resolucion
reglamentaria y los
Director de Apoyo documen,tqs en copia fisica
14 al Despacho y magnética (SIGESPRO;
Outlook o CD), a la
Subdireccion de Servicios
Generales.
Tramita la publicacidnien el
Registro Distrital:
Actualiza el archivo
Técnico, reciaerg con niflio ¥ Observacion
Secretaria o|r€9 : pFro y La Direccion de Planeacion
Auxiliar jrrae la Mg mero mantendra las versiones
15 | Administrativo y fe_cha d(_e pubhcamon del vigentes, en su formato
. . Registro Distrital. 2 '
Subdireccion de original (Word) de los
Servicios - documentos del SIG.
Generales Escane_a} el original (_je la
resolucion reglamentariay lo
remite a la Direccion de
Planeacion junto con los
archivos originales de los
documentos del SIG.
Devuelve a la Direccién de
Subdirector Apoyo al Despacho el R L
esolucion

Administrativo —

original de la Resolucion

reglamentaria y

16 |Subdireccion de | Reglamentaria publicada y
- documentos del
Servicios los documentos que hacen
: . SIG
Generales parte integral de la misma,
para su custodia.
Profesional Coloca identificacion de
Universitario o|copia controlada a los
17 | Especializado documentos del SIG en el

Direccion de

Planeacion.

medio magnético (marca de
agua).

Observaciones




O

CONTRALORIA

DE BOGOTA. DL

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL
DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION - SIG

Pagina 13 de 41

Cddigo documento:07001

Cadigo formato: 01001002

Version: 9.0

PUNTOS DE CONTROL /

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
El listado maestro debe
Convierte los archivos de los asegurar las versiones

documentos formato

PDF.

en

Incorpora documentos Yy
resolucion reglamentaria en
la intranet en el link de
normatividad.

Actualiza en la Intranet el

listado maestro de
documentos internos y
externos del SIG.

Coloca identificacion de

“obsoleto” (marca de agua)
a las versiones anteriores de
los documentos del SIG
pertinentes y las reemplaza
en la intranet en el link.de
normatividad.

Actualiza los formatos o
anexos de los
procedimientos.ajustados en
la intranet.en link respectivo.

Socializa & través de
Outlook la‘expedicion de los
documentos del SIG.

vigentes de los documentos
internos del SIG y de las
normas que le son
aplicables.

Punto de control

Se debe asegurar que las
versiones anteriores de los

documentos aprobados
quedaron debidamente
identificadas como

obsoletas y actualizadas en
la intranet en la
correspondiente resolucion
reglamentaria que los
adopto.

Se debe asegurar que en la

intranet link
procesos/formatos se
encuentren las versiones

vigentes de los anexos o
formatos, en archivos que
puedan ser utilizados por
los usuarios (Word o Excel).
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Cadigo formato: 01001002

Version: 9.0
6.2. Control de documentos — Planes y Programas
PUNTO DE CONTROL /
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Observacion:
Recibe los  documentos Las actividades de
planes y programas del SIG formulaciéon, aprobacion vy
de las dependencias modificacion de los planes vy
responsables de su programas seran las
elaboraciéon, enviados a establecidas en el
través de SIGESPRO o procedimiento correspondiente
Outlook. 0 las establecidas
funcionalmente £ para cada
Coloca identificacion  de dependencia:
“Copia Controlada” a los
documentos planes y Todes los documentos, planes 'y
programas del SIG en el programas se publicaran en la
medio magnético (marca de Intranet de la entidad en formato
agua) y almacena el PDF.
documento en el PC en el
formato original en el.que se | Listado Los archivos originales en
Profesional elaboré. Maestro. de | medio magnético se deben
Universitario 6 Documentos |organizar en la red interna de la
1 | Especializado Convierte losarchivoside los, internos  y | Direccion de Planeacion en

Direccion de
Planeacion.

documentos planes y
programas del SIG en formato
PDF y actualiza en la intranet
el link'respectivos.

Actualiza en  la Intranet el
listado maestro de
documentos internos vy
externos del SIG.

Coloca identificacion  de
obsoleto (marca de agua) a
las versiones magnéticas
anteriores de los documentos
planes y programas del SIG,
las convierte en formato PDF
y remplaza los archivos en el
link respectivo.

externos del
SIG

carpetas que identifiquen la
vigencia.

El listado maestro de
documentos internos y externos
debe asegurar las versiones
vigentes de los documentos del
SIG.

Punto de control

Se debe asegurar que las
versiones anteriores de los
planes y programas aprobados
gquedaron debidamente
identificadas como obsoletas y
actualizadas en la intranet en el
link de planes y programas.

Director Técnico
Direccion de
Planeacion

Envia los documentos del SIG
a la Direccion de TICs, para la
publicacién en la pagina Web,
(si aplica segun
normatividad).

Confirmacion
de entrega
de correo
electronico.
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Cddigo documento:07001

Cadigo formato: 01001002

Version: 9.0

PUNTO DE CONTROL /

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Profesional 0 . L
Técnico de la Publica en la pagina Web el
Direccion de documento planes 0

3 programas, donde

Tecnologias de la
Informacién y las

Comunicaciones.

permanecera disponible para
su consulta.

6.3. Solicitud y distribucién de copias controladas de documentos del SIG
PUNTO DE CONTROL /
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Contralor Auxiliar, |Estudia y aprueba Ila QP servatiom
Director, expedicion de copia Solamente se autorizaran copias
Subdirector, Jefe | controlada en medio fisico. T P
1 de Oficina controladas en medio fisico en los
. . - casos en que se justifique la
(Responsable de|Remite a la Direccién de . o
. . imposibilidad de acceder a la
Proceso del SIG). |Planeacion la solicitud.
Intranet.
Obtiene fotocopia «de la
resolucion reglamentariay el
documento pertinente,” 0
Lrggggsvzl Plan o Programa Observacion :
Profesional 0 La copia controlada que se
Técnico Direccion | Coloca el sello de “COPIA ontrome s oada  destinataris
de Planeacién CONTROLADA?”; en<todas ga a C , !
las paginas de_be coincidir con eI. namero
: asignado en la lista de
Entrega el /documento al| . destinatarios de copias
interesado@iigenciando la| S dejcontroladas.
2 “Lista de destinatarios de destmatam_)s o .
. de copias | La distribucion aplica
copias controladas. (Ver | P :
Anexo 10) controladas | Unicamente cuand_q se expida
' una nueva version de los
. , documentos que tienen
Distribuye las copias . |
controladas segin  la apropadg_s copia controladas en
“ ISTA ’ DE medio fisico en cuyo caso las
DESTINATARIOS DE copias controladas no vigentes
» (version anterior) que devuelven
COPIAS CONTROLADAS'. los destinatarios se destruyen.
Archiva las listas de
destinatarios de copias
controladas.

2 Aplica tanto para documentos adoptados mediante resolucion reglamentaria como para planes y programas.
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CONTRALORIA DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA
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Cadigo formato: 07001002
Version: 9.0

ANEXO 1: SOLICITUD DE ELABORACION, MODIFICACION O ELIMINACION DE
DOCUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

(E/"\\ SOLICITUD DE ELABORAC[ON, Cadigo formato: PGD-01-001
CONTRALORIA DOCUMENTOS DEL S|$TE|\/|A Version: 9.0
s INTEGRADO DE GESTION - SIG | Pagina X de ¥

(ESCRIBA AQUI EL NOMBRE DEL PROCESO)

NOMBRE DEL DOCUMENTO: (a elaborar, modificar o eliminar) CODIGO:
VERSION ACTUAL: (vigente) FECHA DE LA SOLICITUD:
ELABORACION: () MODIFICACION: ( ) ELIMINACION: ( )

JUSTIFICACION DE ELABORACION, MODIFICACION O ELIMINACION:

(Senale brevemente el cambio normativo u otra motivacién gue origina la elaboraciéon, modificacién o eliminacién del
documento del SIG)

CAMBIOS NORMATIVOS.

(Relacione la expedicidén o modificacién de .normas de caracter interno y externo gue requlan las actividades propias del
documento, en las cuales se basa.o.aquellas que afecten el procedimiento, guardando la estructura de la base legal del

procedimiento).

TIPO DE NORMA EECHA DESCRIPCION

PROPUESTA DE ELABORACION, MODIFICACION O ELIMINACION

(Senale brevemente.la proposicion de aspectos a tener en cuenta en la elaboracién, modificacién o eliminaciéon del
documentozdel. SIG)

ELABORADO POR:

Cargo Nombre Firma
APRUEBA LA SOLICITUD: Sl NO:
Firma: (Responsable del proceso)
Nombre:
Cargo:

Dependencia:
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CONTRALORIA |  DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA - _
DF ROGOTA. D INTEGRADO DE GESTION - SIG | c°¢i9° formato: 07001002
Version: 9.0
ANEXO 2

ESTRUCTURA PARA ELABORAR PROCEDIMIENTOS?

@ Cddigo formato: PGD-01-002

Nombre del documento del SIG Codigo documento: XXX-00

CONTRALORIA Versién: 0.0
DE RQGOTA, DO Péglna X de y
FECHA:
Aprobd elaboracion o modificacion Revisién técnica
Firma: Firma:
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Director de Planeacion

Nota: verifique en el listado maestro de documentos que ésta es la version vigente antes de utilizar el documento

Esta es una nota explicativa, no deberaparecer.en la portada del documento:

Encabezado: Debe ir en todas las paginasidel documento y contener:

e Logosimbolo:

¢ Nombre del documento del SIG: corresponde al titulo del documento objeto de modificacion.

e (Cddigo del formato: identificacionalfanumérica del formato “estructura para elaborar procedimientos”-vigente,
compuesta por SIGLA del proceso definida en el Manual del Sistema Integrado de Gestion-SIG — dos digitos del
consecutivo de procedimiento — tres digitos del consecutivo de anexo. — PGD-01-002.

e Cddigo del documento: identificacion alfanumérica del documento que se elabora, compuesta por SIGLA del
proceso definida en el Manual del Sistema Integrado de Gestién-SIG — dos digitos del consecutivo de
procedimiento. PGD-01. En el caso de las caracterizaciones se coloca la sigla — tres digitos del nimero del
proceso correspondiente, ejemplo PGD-070.

e Version: cuando se elabore un documento por primera vez se le asigna la version 1.0. Toda modificacién a un
documento del SIG implica cambio de version, la cual se numera teniendo en cuenta el orden consecutivo a partir
de la modificacion vigente del documento.

e Nidmerode paginas del documento en el formato “pagina x de y”.

Cuerpo de la portada:
Fecha: Dia, mes y afio de aprobacion técnica del documento

Aprobé elaboracion o modificacion: debe ir la firma, nombre y cargo del Responsable de Proceso.
Revision técnica: debe ir firma, nombre y cargo del Director de Planeacion.

3lLa portada y control de cambios relacionados en este anexo aplica para todos los documentos del SIG, incluidos los
manuales, planes y programas.
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1. OBJETIVO(S):

Definir por qué y para qué se crea el procedimiento.

2. ALCANCE:

Establecer la actividad con la que comienza y termina el procedimiento.
3. BASE LEGAL:

Definir el entorno normativo externo e interno sobre el cual se basa o afecta el procedimiento, bajo
la estructura siguiente:

TIPO DE NORMA FECHA DESCRIPCION

4. DEFINICIONES:
Incluir el glosario de términos utilizados en el procedimiento, en orden alfabético ascendente
5. ANEXOS:

Relacionar los anexos que se utilizan'para el desarrellode las actividades del procedimiento con el
cadigo correspondiente. Si el procedimiento no ecuenta con anexos, se indicara No aplica.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Describir de manera I6gica y secuencial las diferentes actividades necesarias para lograr el objetivo.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Para diligenciarda matriz para la descripcién del procedimiento se debe tener en cuenta:

No.: Orden consecutivo de las actividades del procedimiento.

RESPONSABLE: Cargo del funcionario responsable por la ejecucion la actividad.

Accidn a ejecutar - inicia con un verbo redactado preferiblemente
en tercera persona del tiempo presente y se agrega el
complemento que hace referencia a los aspectos de modo,
tiempo y lugar.

ACTIVIDAD:
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REGISTROS:

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES:

7. ANEXOS

O

CONTRALORIA

DE ROGOTA, DO

Documentos que proporcionan evidencia objetiva de las
actividades realizadas o resultados obtenidos. Debe ser
consistente con la denominacién en las Tablas de Retencién
Documental

Punto de control: accién para garantizar la efectividad de la
actividad.

Observacién: aclaracion o complemento de la actividad a
realizar. Aplica para las actividades que necesiten mayor
precision.

ANEXO No. (xx)
(NOMBRE DEL ANEXO)
Cadigo formato: XXX-00-000

Caodigo documento: XXX-00

Nombre del formato versién: 0.0

Péagina: xdey

CUERPO DEL ANEXO

Esta es una nota explicativa, no debe aparecer en la portada del documento:

Al disefiar los anexos dentro del procedimiento se debe iniciar con el titulo “ANEXO No. 00 y el nombre del mismo. En el
momento de utilizar.el'anexo en desarrollodde la actividad correspondiente se empleara el formato desde el encabezado

(sin indicar Anexo‘No. 00)

El encabezado debe iren todas las paginas del formato y debe contener:

e _lsogosimbolo:

¢ £ 'Nombre del.formato: corresponde al titulo del formato.

e Cadigo del formato: identificacion alfanumeérica consecutiva del formato con la siguiente estructura: SIGLA o
iniciales delproceso definida en el Manual del Sistema Integrado de Gestion-SIG para cada proceso — dos digitos
del nimero,/del procedimiento — tres digitos del nimero de orden del formato.

e  Cadigo de'documento y version: identificacion alfanumérica consecutiva compuesta por la SIGLA o iniciales del
proceso definida en el Manual del Sistema Integrado de Gestion-SIG para cada proceso - dos digitos del nimero
del procedimiento al que pertenece el anexo, con su correspondiente version.

e Numero de paginas del documento en el formato “pagina x de y”.

Notas:

e Los anexos que constituyen modelos como memorando, comunicaciones oficiales internas y externas, resoluciones,
informes, autos, notificaciones, entre otros, tendran en su encabezado el logosimbolo de la entidad y el titulo que
corresponda a su contenido, asi mismo se les asignara un codigo en el procedimiento el cual no se colocara en el

momento de su elaboracion.
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL | cédigo documento:07001

DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA Cédigo formato: 07001002

DE BOGOTA. D.C. INTEGRADO DE GESTION - SIG
Version: 9.0
8. CONTROL DE CAMBIOS
Versién No. del Acto Administrativo Descripcion de la modificacién

gue lo adoptay Fecha

A
¥



ﬁ Pagina 21 de 41
@ PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL | cédigo documento:07001
CONTRALORIA DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA

DE BOGOTA. D INTEGRADO DE GESTION - SIG

Cddigo formato: 07001002
Version: 9.0

ANEXO 3

ESTRUCTURA PARA DOCUMENTAR RESOLUCIONES REGLAMENTARIAS

MEMBRETE @

CONTRALORIA

DE ROGOTA D.OC

IDENTIFICACION Y RESOLUCION REGLAMENTARIA No DEL (FECHA)
ASUNTO “Por la cual.... (Asunto)................. ?
FACULTADES EL CONTRALOR DEBOGOTA, D.C.
LEGALES En ejercicio de sus atribucionés constitucionales y legales,
€N eSPECIAl ..oooviiiiiiiidiii i

CONSIDERANDO

CONSIDERANDOS

RESUELVE
ARTICULO PRIMERO

CONTENIDO O

ARTICULADO ARTICULO SEGUNDO

ARTICULO (ultimo) la| presente resolucién rige a partir de la fecha de su publicacion y deroga las
resoluciones que le sean contrarias en especial ...

(RUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogot4, D.C., a los (fecha)
ADOPCION Y FIRMAS

Firma

NOMBRE
Contralor de Bogoté, D.C.

Proyecto: Nombre ................. Cargo

Aprobd: ................. Nombre .................. Cargo
Revision Técnica:  Nombre .................. Cargo
Revision Juridica:  Nombre .................. Cargo

Registro Distrital N°

Pagina X de Y
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INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
ESTRUCTURA PARA DOCUMENTAR RESOLUCIONES REGLAMENTARIAS

MEMBRETE
e Serd el logo simbolo adoptado institucionalmente.
IDENTIFICACION Y ASUNTO

e Se escribira resolucién reglamentaria dejando espacio para‘colocar el nimero y fecha con sellos.
e Se plantea el asunto de que va a tratar la resolucion.

FACULTADES LEGALES
e Se enuncian las normas que facultan para la_expedicion del'aete’administrativo.

CONSIDERANDOS

e Se mencionan las normas y los motivos que justifican la expedicion del acto administrativo.
CONTENIDO O ARTICULADO

¢ Se enuncian una a una las medidas adoptadas.
¢ Existira un articulo ultimo que planteara el momento en que empiece a regir la resolucion y las
normas que deja sinwigencia.

ADOPCION Y FIRMAS

e Las palabrasnPUBLIQUESE, COMUNIQUESE y CUMPLASE, segin correspondan a la
naturaleza y publicidad del acto administrativo.

El lugar y fecha de la expedicion.

El nombre, firma y cargo del funcionario competente para suscribir la resolucion.
Proyecte:nombre, cargo y firma del funcionario asignado.

Aprob6: nombre, cargo y firma del Responsable de Proceso.

Revision Técnica: nombre, cargo y firma del Director Técnico de Planeacion.

Revision Juridica: nombre, cargo y firma del Jefe de la Oficina Juridica.

Registro Distrital N°.

Nota: las resoluciones se elaboraran en papel tamafio carta y preferiblemente usar letra Arial tamafio
11012.




O

CONTRALORIA

DE BOGOTA. DL

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL
DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION - SIG

Pagina 23 de 41

Cddigo documento:07001
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ANEXO 4

ESTRUCTURA PARA CARACTERIZAR PROCESOS

O

CONTRALORIA

P ROGOTA, DO

CARACTERIZACION DEL PROCESO*

Fecha:

Cédigo formato: PGD-01-004

Cdédigo documento:

Version:
Pégina: xdey

Aprobd elaboracion o modificacion Revision Técnica
Firma: Firma:
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:

4 El encabezado de este documento se utiliza en todas sus paginas.
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Version: 9.0
CARGO DEL . DEPEDENCIAS QUE|
RESPONSABLE DEL INTEGRAN EL g
PROCESO: * PROCESO:
OBJETIVO DEL Describir el ¢ Por qué? y ¢ Para qué? del proceso.
PROCESO:
. Establecer qué comprende el proceso.
ALCANCE: Se explica donde inicia y donde termina el proceso.
BASE LEGAL Normas externas e internas vigentes que apliquen.
Numerales NTCGP 1000:
Numerales NTC-ISO 9001:
REQUISITOS:
Numerales NTC - ISO 14001:
Elementos MECI:
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Cddigo documento:07001

Cadigo formato: 07001002

Version: 9.0

DESCRIPCION DEL PROCESO

P

> T
<

No.

PROVEEDOR

ENTRADA/ INSUMO
INTERNO EXTERNO

ACTIVIDADES CLAVES

DEL PROCESO gl

CLIENTE

INTERNO EXTERNO

PLANEAR

HACER

VERIFICAR:

Indicadores.

Auditorias Internas de Calidad.

Auditorias Externas.

Autoevaluacion.

Evaluacion independiente del sistema de control interno.
Encuestas

Revisién por la Direccién.

Peticiones, quejas, sugerencias y reclamos:

Informes de Gestién del Proceso.

Informe de Seguimiento Acciones Correctivas,.Preventivas y de Mejora.
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Cddigo documento:07001
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Version: 9.0
o - Planes de Mejoramiento:
5’: o Acciones Correctivas.
= o Acciones Preventivas.
(@) . .
< o Acciones de Mejora.
SEGUIMIENTO Y/O RIESGOS REGISTROS DOCUMENTOS PROCEDIMIENTOS Y
MEDICION: CONTROLES INHERENTES.
Ver Indicadores. Ver Mapa de Riesgos y Plan de | Ver TRD. Vers Listado Maestro | Ver Procesos y Procedimientos
Manejo de Riesgos. de Documentos
internos y externos.
RECURSOS:
Humanos: Fisicos: Financieros: Techoldgicos: Virtuales y de informacion:
Funcionarios Infraestructura Presupuesto de | Hardware. Intranet.
competentes. : funcionamientox Software. Pagina Web.

Ambiente de trabajo.

Proyectos de Inversion.

Activos de Informacion. Correo electrénico.
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ANEXO 5

ESTRUCTURA PARA ELABORAR EL PLAN DE CALIDAD

(Aplica Procesos Misionales)

PLAN DE CALIDAD DEL PROCESQO:

Cddigo formato: PGD-01-005

Cdédigo documento:

CONTRALORIA o
Version:
DE ROGOTA, DO L, .
Péagina: xdey
ACTIVIDAD A METODO DE VARIABLES A FRECUENCIA DE ACCIONES DE | OBSERVACION
No. CONTROLAR CONTROL CONTROLAR REQUISITOS | RESPONSABLE CONTROL REGISTRO | " coRRECION ES
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ANEXO 6

(Aplica Procesos Misionales)

CARACTERIZACION DEL PRODUCTO:

CONTRALORIA

DE ROGOTA, DO

ESTRUCTURA PARA LA CARACTERIZACION DEL PRODUCTO

Cédigo formato: PGD-01-006

Cédigo documento:

Version:
Péagina: xdey

iTEM

CARACTERISTICA

REQUISITO, CRITERIO DE ACEPTACION O
RECHAZO

PROCEDIMIENTO NORMA O LEY OBSERVACIONES
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DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA

Cddigo documento:07001

INTEGRADO DE GESTION - SIG

Caddigo formato: 07001002

Version: 9.0

ANEXO 7
FORMATO PARA ELABORAR ACTAS

O

(ESCRIBA AQUI EL NOMBRE DEL COMITE O

Cadigo formato: PGD-01-007

REUNION) Cdédigo documento: PGD-01
s y 5 Version: 9.0
L?'r\]h:l;]}\\g(?\?]\ ACTANo. Pagina: xdey
DEPENDENCIA: LUGAR: FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
OBJETIVO
ORDEN DEL DiA

1. 5.

2. 6.

3. n.

4.

DESARROLLO TEMATICO
TEMAS TRATADOS RESULTADOS

1.

2.

3.

n.

RELACION DE ANEXOS
No. de . No. DEL TEMA
ORDEN TITULG TRATADO
M
N-1
N.

5 El encabezado de este documento se utiliza en todas sus paginas.
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N \-_/) , DE DOCUMENTOS DEL $ISTEMA Cddigo documento:07001

CONTRMORIA INTEGRADO DE GESTION - SIG Caddigo formato: 07001002
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COMPROMISOS

No. DE , FECHA LIMITE DE
COMPROMISO ACCION RESPONSABLE EJECUCION

1.

2

LISTADO DE PARTICIPANTES

NOMBRE CARGO DEPENDENCIA/FIRMA®

1.
2.
3.
n.

PRESIDENTE O DELEGADO O JEFE DE LA 8

DEPENDENCIAY SECRETARIO

FIRMA: FIRMA:
NOMBRE: NOMBRE:
CARGO: CARGO:

NOMBRE COMPLETO DE QUIEN ELABORA Y TRANSCRIBE EL ACTA

6 La firma aplica Unicamente para las actas de mesa de trabajo de las auditorias.
7 No aplica para las actas de mesa de trabajo de las auditorias.
8 ldem.
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INSTRUCCIONES PARA LA ELABORACION DE ACTAS

ENCABEZADO: espacio para identificar el acta, este aparece en todas las hojas de la misma y
contiene:

e NOMBRE DEL COMITE, JUNTA O REUNION QUE SESIONA:

e ACTA No. : cada acta debe numerarse en forma consecutiva, iniciando con el No. 01 en
cada vigencia fiscal

e LUGAR: sitio donde se desarrolla la reunion.

o FECHA: sefnala el dia, mes y afio en que se realiza la reunion

¢ HORA INICIO /HORA FIN: Hace referencia a la hora en que se inicia y culmina formalmente la
reunion

OBJETIVO: se expresa el motivo de la reunion.
ORDEN DEL DIA: se relacionan en forma secuencial los témas a trataren la reunion. Ejemplo:

e Llamado a lista y verificacion del Quérum
e Lecturay aprobacion de los compromisos del acta anterior
o Temas Especificos a tratar (Objetivo de la reunién)

DESARROLLO TEMATICO: se describen enorden los temas tratados y los resultados.

RELACION DE ANEXOS: se describen en orden secuencial, el nombre de los diferentes formatos,
formularios, planillas, o cualquier otro documento. En'la columna “No. DEL TEMA TRATADO” anotar
el numeral del tema tratado al cual corresponde el anexo.

COMPROMISOS: se deben detallar claramente, el nimero del compromiso en orden secuencial, las
acciones a realizar y el 0 los respansable (s) de su ejecucidn, asi como la fecha limite.

LISTADO DE PARTICIPANTES: serelacionan los nombres completos, cargo y dependencia de cada
una de las personas que asisten.ada reunion, incluidos los invitados. Para el caso de las actas de mesa
de trabajo de las auditorias se reemplaza la columna de dependencias por las firmas de los
participantes en la respectiva mesa de trabajo.

PRESIDENTE © DELEGADO O JEFE DE DEPENDENCIA Y SECRETARIO: en los comités el acta
que se levante debe estar firmada por presidente o su delegado y el secretario. Si por disposicion legal
o responsabilidad de las decisiones es necesario, el acta debe estar firmada con nombre completo y
cargo por todos‘los miembros del comité. En las reuniones de trabajo, firmara el acta el jefe de la
dependenciay el secretario de la reunion. Estos aspectos no aplican para las actas de mesa de trabajo
de las auditorias.
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LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS

ANEXO 8

(ESCRIBA AQUI EL NOMBRE DEL PROCESO)

No

DOCUMENTO

) FECHA
VERSION APROBACION
(dd/mm/aa)

RESOLUCION O
ACTA

NORMAS
EXTERNAS

INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO

No.: corresponde al nimero de orden del documento del'listado.

DOCUMENTO: es el nombre completo del documento que serelaciona.

VERSION: se escribe el nimero quesidentifica la Gitima'modificacion que se hizo al documento y

gue por lo tanto se encuentra vigente en la fecha de actualizacion del listado.

FECHA APROBACION: corresponde a la fecha de la resolucién reglamentaria que lo adopta o la

fecha del Comité donde se aprueba el plan o programa.

RESOLUCION O ACTA DE COMITE: para los documentos que se adoptan por resolucion
reglamentaria corresponde alndmero y afo de la misma. Para los planes o programas corresponde

al numero y afio del acta correspondiente.

NORMAS EXTERNAS: corresponde el listado de normas que se relacionan en la base legal del

procedimiento.
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ANEXO 9: LISTA DE DESTINATARIOS DE COPIAS CONTROLADAS

k_h LISTA DE DESTINATARIOS DE COPIAS Cadigo formato: PGD-01-009
\J) CONTROLADAS Cédigo documento: PGD-01
CONTRALORIA version: 9.0
DE ROGOTA, D.C Pagina: xdey
(*)Resolucion Reglamentaria No. Fecha:
Por la cual
(**)Plan: Fecha: Version:
DEVOLUCION
COPIA DESTINATARIO COPIA FECHA DE NOMBRE Y FIRMA
No. ANTERIOR ENTREGA DE QUIEN RECIBE
SI NO
1
2
3
4
5
6
7
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8. CONTROL DE CAMBIOS

Version

No. Del Acto
Administrativo
gue lo adoptay

Fecha

Descripcién de la modificacion

1.0

R.R. 001 del 24
de
enero de 2003

Se ajusto el alcance, modificaron varias definiciones, se aclar6 sobre el
manejo de documentos obsoletos, se ajustaron actividades, se Flexibilizd
la actividad de la publicacion de las Resoluciones en la.Gaceta Distrital.
Se modificaron los formatos: Solicitud de Elaboracion o Modificacién de
documentos, Historial de cambios, Lista de destinatarios y Listado
Maestro de documentos.

2.0

R.R. 028 del 7
de
mayo de2003

En la caratula se modificé Revision Técnica por.“‘Aprobado por”. En la
actividad 1 se aclara el destino del Original y la Copia de la solicitud de
elaboracion o modificacion de "documentos. En la actividad 2 se
reemplaza asignacion de profesionales para elaboracién del documento,
por “funcionarios para la_elaboracion de documentos” en la parte del
Registro se modifica y<€n el campo de observaciones se suprime la
observacion existente.

En las actividades 3, 4, 5,6, 7, 8, 9 se adicionan los cargos de
subdirectores en, el campo ‘de’ ejecutores. Y en el campo de
observaciones de lasactividad 3 se aclara el nombre del procedimiento.
En la actividady12 se aclara que no es Revision Técnica sino “Aprobado
Por’. En' la actividad 25,/se suprimié en el ultimo renglén la frase
“Continua actividad 25”. Se ajustaron las instrucciones para Diligenciar el
Formato del Listado/ Maestro de Documentos.

Cadificacion del procedimiento. Codificacion de los formatos.
Modificacionwdel nombre del “Procedimiento para el control de
documentos internos adoptados por resolucion reglamentaria version 2.0
por el nombre “procedimiento para el control de documentos internos del
sistema de Gestién de la Calidad version 3.0”

Consolidacion en el presente procedimiento de los siguientes
documentos:

Documentos del sistema de Gestion de la Calidad Version 2.0.
Procedimiento para el control de documentos internos adoptados por
resolucion reglamentaria Version 2.0.

Procedimiento para el control de documentos internos — planes-.

Se ajustaron las definiciones de Copias Controladas, Copias No
Controladas, Lista de Destinatarios de Copias Controladas y listado
maestro de Documentos Excluir la estructura para documentar
resoluciones e incorporarla a la resolucion reglamentaria No. 033 de 27
de diciembre de 2002.

Revisién de todas las actividades del procedimiento.

Incorporacion del Plan de calidad para el seguimiento y medicién del
proceso y la matriz para la caracterizacion de productos, como
documentos del sistema de Gestion de la calidad.

Actualizacion de las siguientes estructuras:
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No. Del Acto
Administrativo

Version Descripcién de la modificacién
que lo adoptay
Fecha

“Estructura para caracterizar procesos”.
“Estructura para elaborar procedimientos”.
“Formato para elaborar actas”.
Adicién de las instrucciones para la codificacion de los procesos del
S.G.C., procedimientos y formatos.
Cambia de version.
Se incluye la definicién de puntos de control y se deja como encabezado
con las observaciones en la descripcion.del procedimiento.
Se limita las copias fisicas de la copiacontroladaia las autorizadas por el
responsable del proceso, en loS ‘casos en que se justifique la
imposibilidad de acceder a la Intranet.
Se incluye como registro el acta de reunién de trabajo del equipo de
andlisis.
Se incluye la estructura para documentar resoluciones reglamentarias.
Se incluye como documento,del SGC elPlan de Bienestar Social y Plan
de Compras.

R. R. 042 del 9 |Se adiciona la palabra competencias laborales al manual especifico de

3.0 de Noviembre de | funciones y requisites y se elimina'el manual de habilidades.
2005. Se recodifican.los codigos de los formatos.

Se cambia Plan‘Operativo Anual por Plan de Actividades y

Sistema de Medicion.

Se codifica el formato de historial de cambios.

Se incorpora en la actividad N° 3 la siguiente observacion: El formato de
solicitud se diligencia en original y copia. El original para la Direccion de
Planeacién y la copia para el Responsable del Proceso.

Se adiciona la actividad No. 13 “Envia a las Direcciones Técnicas de
Informética y Planeacioén los archivos de la Resolucién Reglamentaria y
el documento y/o planes”.

La responsabilidad por actualizar el archivo magnético de la Resolucién
Yy Registro Distrital sera de la Subdireccion de Servicios Administrativos.

4.0

R'R."008 de junio
16 de 2008

Cambia la codificacion del procedimiento junto con sus respectivos
formatos.

Se puntualiza el objetivo y se concreta el alcance.

Se ajusta y actualiza la Base Legal incluyendo: Normas técnicas de
calidad: 1SO 9000:2005, ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2004 (Numeral
4.2.3) y Acuerdo 361 de enero 6 de 2009.

Se incluyeron las definiciones de: aprobacion, cédigo, documento,
formato, lista de destinatarios de copias controladas, procedimiento,
registro y se complementaron las definiciones de copia controlada y copia
no controlada.

En la definicion de documento interno en los Planes y Programas cambi6
Plan de Actividades por Plan de Accion.
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Version

No. Del Acto
Administrativo
que lo adoptay

Fecha

Descripcién de la modificacién

Se discriminan los Puntos de Control y Observaciones en la respectiva
columna.

En la Elaboracion y modificacion de documentos del Sistema de Gestion
de la Calidad que se adoptan por Resolucion Reglamentaria, cambia la
observacion del numeral 3, se complementa la actividad 4 y la actividad
6.

El numeral 7.2. Control y distribucién de documentos del Sistema de
Gestion de la Calidad: la actividad, sedeomplementa y reforma en su
totalidad.

En el numeral 7.3 solicitud y distribucion de copias controladas de
documentos del SGC, se complementa laractividad 2, la actividad 3 y se
incluye la actividad 4.

Del formato Listado Maestro de Documentos, se eliminan las columnas:
Versién Anterior y Obsen/acioness

5.0

Resolucion
Reglamentaria
028 de
Noviembre 3 de
2009.

El procedimiento cambia dewersion 5 a 6.

Se actualiza el logo de acuerdo a Resolucion Reglamentaria No.015 de
mayo 29 de 2009

En la base legal'se adicionan:
Ley 872 de 2003, “Por la cual se crea el Sistema de Gestién de la
Calidad en la Rama Ejecutiva del Poder Publico y en otras entidades
prestadoras de servicios”.
Decret0:4485'de 18 de noviembre de 2009, “Por medio del cual se
adopta la actualizacion de la Norma Técnica de Calidad de la Gestion
Publica”.
Acuerdo Distrital 122 de 2004, “Por el cual se adopta en Bogota
D.CI, el Sistema de Gestion de la Calidad creado por la Ley 872 de
2003".

Se incluyeron las definiciones de: anexo y aplicativo Sigespro y se incluye
el Programa de Salud Ocupacional a la definicion de Documento Interno.

En la descripcion del procedimiento:

Numeral 7.1 Elaboracién y modificacion de documentos del Sistema de
Gestion de la Calidad SGC que se adoptan por Resolucion
Reglamentaria:

Se modifican actividades de tramite.

En la actividad 2, se incluye la observacién 2: “Cuando la modificacion
de un procedimiento involucre el disefio o modificacién de un aplicativo o
algunas de sus funcionalidades, se debe informar o hacer participe a la
Direccion de Informética con el fin de que se determinen aspectos como
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Version

No. Del Acto
Administrativo
que lo adoptay

Fecha

Descripcién de la modificacién

la viabilidad técnica, los recursos necesarios, el tiempo para su
implementacién y de esta manera evitar que exista una disociacion entre
los aplicativos y los procedimientos vigentes. En estos casos, la
Direccion de Informéatica debe enviar por escrito dicha aprobacion”.

La actividad 7: se define como responsable al profesional de la Direccion
de Planeacion.

La actividad 8 se incluyd: como responsable al Director Técnico de
Planeacion y sus actividades correspondientes.

En la actividad 11, se ajusta .redaccién relacionado con que se
Comunica mediante correo electrénico asla direccion de planeacion la
publicacion de la Resolucion Reglamentaria y. devuelve a la Direccion de
Apoyo al Despacho el qoriginal de la Resolucibn Reglamentaria
debidamente publicada ylos documentos que hacen parte integral de la
misma, para su custodia.

Se incluye la actividad 13: “Coleca identificacion de copia controlada a
los documentos'del SGC, incluida la Resolucion Reglamentaria en el
medio magnético (marca de 'agua); convierte los archivos de los
documentos en fermato. PDF, incluida la resolucion reglamentaria;
actualiza el listado maestro de documentos del S.G.C.; socializa a través
de correo electronico la expedicion y publica en la Intranet”

Las demas actividades se corren la numeracion.

Numeral, 7.2 Control de documentos del Sistema de Gestion de la
Calidad:

En la actividad 1, se define como responsable al Director Técnico de
Planeacion; profesional Direccion de Planeacion.

Se elimina la actividad 2

La actividad 3, se divide en dos actividades mas:

La primera actividad detalla como responsable de Publicar en la Intranet
al Director Técnico de Planeacion y profesional Direccion de Planeacion,
ademas se incluye que “envia los documentos y/o planes y programas a
la Direccion de Informatica, para la publicacion en la pagina Web” y se
elimina la observacion.

La segunda actividad especifica que el Director Técnico de Informética y
profesional de la direccién publica en la pagina Web y ademas se elimina
la observacion.

Se elimina la actividad 4,5y 6.

Como actividad 4, se define al Director Técnico de Planeacion
Profesional, Técnico y Secretaria Direccion de Planeacion (funcionario
designado por el Director), “Archiva los originales de las resoluciones
reglamentarias con sus correspondientes documentos”.
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Version

No. Del Acto
Administrativo
que lo adoptay

Fecha

Descripcién de la modificacién

Las demas actividades se corren la numeracion.

Numeral 7.3 Solicitud y distribucion de copias controladas de
documentos del SGC:

Se modifican actividades de tramite.

En la actividad 3, se incluyen dos observaciones.

En el anexo 6, Estructura para la Caracterizacion del Producto, se incluyé
una nueva columna “Entidades con participacionciudadana” y se agrego
una nota.

6.0

Resolucion
Reglamentaria
No. 012 de abril
18 de 2011

Cambia El titulo del procedimiento por “Procedimiento para el Control de
Documentos Internos del'Sistema‘lntegrado de Gestién”

Se madifica el formato para documentar procedimientos asi:

a. Se modifica,la portada maodificando los campos de revisiéon por:
Elaboro, Revision y aprobacién técnica (responsable de proceso) y
Revisidn.y aprobacion metodoldgica (Direccion de Planeacion).

b. El item base legal se.remite al nomograma, de tal manera que se
maneje en un Unico documento todas las normas.

c. Se Incluye el numeral de politicas de operacion del procedimiento

d. Se elimina el numeral de registros, ya que estos estan contenidos
en el'cuerpordel documento.

e. Elfermato de Historial de Cambios se incluye como un numeral

f. "Se modifica el formato de caracterizacion

Serajustan las definiciones de los siguientes términos: Actas, Anexos,
Caodigo, Formatos, Registro,

Se incluye la definicién de los siguientes conceptos: Sistema Integrado
de Gestidn, Informacion primaria, Informacién Secundaria, Revision y
Aprobacion metodologica del SIG, Revision y Aprobacién técnica del SIG,

Se modifica el término “equipo de analisis” por “gestores del proceso”.

Se elimina la observacion relacionada con los documentos que se
adoptan por resolucion.

En la actividad 4 se incluye como observacion los cédigos de los
procesos.

2993

Se elimina la actividad “Diligencia el formato “Historial de Cambio
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No. Del Acto
Administrativo
que lo adoptay

Fecha

Descripcién de la modificacién

Se modifica la actividad de impresion de los documentos por “entrega en
medio magnético”. Aplica para los documentos del SIG ajustados y la
Resolucién reglamentaria.

Se elimina la observacion de la actividad 6 relacionada con la impresién
de la nueva version del documento.

Se invierte el orden en la revision de los documentos del sistema, de tal
manera primero se realice la revision juridica de la'baselegal y por ultimo
la revisiébn metodoldgica por la Direccion de Planeacion.

Se incluye una observacién a la actividad de revisiébn por parte de la
oficina Asesora Juridica.

Se incluye como actividad de la Direccién de Planeacion la impresion de
los documentos del SIG y la consecucion de las firmas.

Se incluye la.actividad.de actualizacion del Normograma.
Se modifica el responsable de la actividad No. 12.

La actividad No. 13 pasa a ser la actividad No. 14 y se modifica el
responsable.de ejecutar la actividad

Se incluye como punto de control la restriccion de copia e impresion en
los documentos convertidos a formato PDF.

En el'procedimiento control de documentos se incluye la observacién que
dicho procedimiento aplica para todos los documentos del SIG.

Se indica que Apoyo al despacho conserva las resoluciones y sus anexos
y Planeacion conserva todos los planes y programas

Se elimina el Anexo 5 “Matriz de Responsabilidades y Comunicaciones”
por cuanto la responsabilidad y comunicaciones se encuentra en otros
documentos del sistema como son: Procedimientos, Caracterizacion de
procesos, Manual de Funciones. Lo anterior con el fin de evitar duplicidad
de informacion.

Se modifican los codigos de los formatos.
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Descripcién de la modificacién

7.0

R.R. 026 de
diciembre 20 de
2012

El procedimiento cambia de version.

En la estructura de procedimientos y caracterizacion de procesos se
suprime el numeral relacionado con “politicas de operacién”, dado
gue éstas se encuentran relacionadas en el Manual del Sistema
Integrado de Gestion.

Se modificar el nombre de las dependencias de acuerdo con la
estructura definida en el Acuerdo 519 de 2012.

En la descripcion del procedimientosSe agrega como responsable de
proceso al Subdirector, como ejecutor de actividades al Gerente, se
redefinen actividades, observaciones y puntos de control.

En la Estructura para Elaborar Procedimientos, se lleva el control de
cambios al final del documento y se incorpora en el encabezado de
pagina la fecha, cédiga'y version.

Se incluye el anexo de Normograma de la entidad.

8.0

R.R£017 de abril
24 de 2013

Se ajusta el nombre del Procedimiento para el Control de
Documentos’ Internos del “Sistema Integrado de Gestion, por
Procedimiento para el Control de Documentos del Sistema Integrado
de Gestibnide conformidad con lo establecido en la Resolucion
Reglamentaria No. 020'de mayo 09 de 2013.

Se modifica el cadigo del procedimiento, teniendo en cuenta que pasa
del Proeceso de Orientacion Institucional al Proceso de Gestion
Documental’PGD, nuevo cédigo 07001.

Se incorpora en el procedimiento la base legal aplicable.

Se ajustaron e incorporaron definiciones, se revisé y actualiz6 el listo
de documentos internos del SIG.

Se ajusta el listado de anexos.

Se ajusta el nombre del numeral 6.1 en el sentido de aclarar que este
aplica unicamente para los documentos que son aprobados mediante
Resolucién Reglamentaria.

Se ajusta la descripcion del procedimiento, los anexos, formatos e
instructivos del procedimiento para garantizar su mejora continua.

Se incorpora como actividad la actualizacion de los formatos en la
intranet, se determina como observacion que el listado maestro debe
asegurar las versiones vigentes de los documentos del SIG y como
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punto de control que se debe asegurar que las versiones anteriores a
los documentos aprobados quedaron debidamente identificadas como
obsoletos y actualizados en la intranet en la correspondiente Resolucion
Reglamentaria que los adoptd, asi como los formatos respectivos;
Igualmente se determina como responsable de estas, actividades a un
profesional Universitario o Especializado de'la Direcciénide Planeacion.

En el anexo 2 “Estructura para elaborar Procedimientos”, se agregé
gue la portada y control de cambios de este,anexoy aplica para los
demas documentos del SIG; como son Manuales, Planes y
Programas, en consecuencia, en ‘la, actividad 5 se deja como
observacion.

Se moadifica la manera de cadificar los procesos, procedimientos y
formatos.

Se fijan actividades, responsables y puntos de control necesarios
para el control de los documentos externos, se elimina el anexo de
Normograma y seiincorpora en el listado de documentos internos y
externos del'SIG.

9.0

R.R. 033 de
octubre 31 de
2014




